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LEl COMPLEMENTAR N° 232 DE 30 DE SETEMBRO DE 2022

Dispde sobre a Estrutura Administrativa e
Organizacional do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos do Municipio de
Machado-IPSPM - Machado e da outras

providéncias

O povo do Municipio de Machado, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes legais, aprovou e eu, na qualidade de Prefeito Municipal,

sanciono a seguinte lei:

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre a Estrutura Administrativa e Organizacional
do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Machado -
IPSPM-MACHADO, criado pela Lei Complementar Municipal n® 181, de 23 de

outubro de 2019 e da outras providéncias.

Art. 2° - A Estrutura Administrativa e Organizacional do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Machado IPSPM-

MACHADO obedecera ao disposto na presente Lei.

Art. 3° - A estrutura administrativa do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Machado — IPSPM-MACHADO, sera
composta pelos seguintes cargos e fungdes, que ficam, desde ja, criados por
esta lei

I- Cargo de Provimento em Comissao:

a) Diretor de Compras, Almoxarifado, Materiais e Patriménio; -

I- Funcao de Confianga Temporaria:
a) Contador Autarquico;
b) Coordenador de Recursos Humanos e Beneficios;

Pagina 1 de 10



Municipio de Machado

- Funcdes Gratificadas:
a) Agente de Controle Interno;
b) Agente de Contratacéo.

V- Cargos de Provimento Efetivo:
a) Assistente Previdenciario;

b) Profissional de Servigos Gerais.

Paragrafo Unico. As fungdes de confiancga previstas no inciso Il deste artigo
vigorarao pelo periodo de 02 (dois) anos, contados a partir da publicagéo desta

lei, sendo automaticamente extinta apds referido prazo.

Art. 4° Lei especifica regulamentard o Plano de Cargos, Carreiras e

Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo.

Art. 5° - A estrutura técnico-administrativa do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Machado € aquela estabelecida pela Lei
Complementar n°® 181, de 23 de outubro de 2019, que consolida, modifica e
atualiza a legislagdo previdenciaria do Municipio de Machado e da outras

providéncias.
Art. 6° — Integram esta Lei Complementar os seguintes Anexos:

Anexo | - Atribuicées dos cargos, fungdes de confianca e funcoes gratificadas;
Anexo |l - Descrigdo, requisitos, carga horaria, vencimentos dos cargos em
comissao, valor das funcoes de confianca e valor das fungées gratificadas;
Anexo Il - Descrigdo, requisitos, carga horaria, vencimentos dos cargos de

provimento efetivo.

Art. 7° — Os vencimentos dos cargos, das fungbes de confianca, das
funcdes gratificadas criados por esta lei serao reajustados na mesmadata e
com os mesmos indices utilizados pelo Poder Executivo Municipal, observada a
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disponibilidade orgamentaria e financeira.

Art. 8° - As despesas decorrentes deste projeto de lei correrdo a conta
dos recursos orgamentarios e financeiros do préprio IPSPM-MACHADO,
observando as disposicées legais que regulamentam o funcionamento do

Regime Proprio dePrevidéncia Social - RPPS.

Art. 9° - Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Municipio de Machado-MG, 30 de setembro de 2022

Silva
efeito Municipal
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ANEXO |

DESCRICAO E ATRIBUICAO DOS CARGOS, FUNGOES DE CONFIANGA E
FUNCOES GRATIFICADAS
| - CARGO EM COMISSAO

DIRETOR DE COMPRAS, ALMOXARIFADO, MATERIAIS E PATRIMONIO

Atribuicdes:

l- Executar a elaboracao dos processos licitatérios, dispensas e inexigibilidades;
ll- Coordenar o sistema de suprimento e materiais;

lll- Coordenar as atividades relativas ao almoxarifado e patrimonio;

V- Participar das comissdes para as quais for nomeado;

V|- Exercer outras atividades correlatas.
Il- DA FUNCAO DE CONFIANCA
- CONTADOR AUTARQUICO

Atribuicbes:

| - Realizar a conferéncia da documentacédo para realizagdo dos respectivos
registros;

Il - Escriturar os atos e fatos contabeis do Instituto de Previdéncia e analisaras
respectivas contas;

Il - Realizar céalculos contabeis e patrimoniais;

IV - Realizar conciliagées bancarias;

V - Controlar contas a pagar e contas a receber;

VI - Emitir e conferir os boletins de tesouraria;

VIl - Emitir relatorios e balancetes contabeis;

VIII - Controlar os inventarios de bens patrimoniais e de almoxarifado;

IX - Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo
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de atuacao;

X — Assinar documentos e relatérios como responsavel técnico pelo controle
contabil do Instituto de Previdéncia perante a Receita federal, o Tribunal de
Contas, o Ministério da Previdéncia Social e demais entidades fiscalizadoras;

Xl — Auxiliar a Diretoria Executiva, os Conselhos, Comissfes e Comité de
Investimentos no desempenho de suas atribuigdes;

Xl - Participar das comissdes para as quais for nomeado;

XIIl - exercer outras atividades correlatas.
-COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS E BENEFICIOS

Atribuicdes:

l- Coordenar as atividades administrativas de recursos humanos;

ll- Coordenar as atividades de ingresso de pessoal, registro de pagamento de
pessoal e zelar pela obediéncia a legislacéo pertinente;

lll- Coordenar os programas e atividades de incorporag@o, manutencao e
desenvolvimento de recursos humanos;

V| - Participar das comissdes para as quais for nomeado;

V- Exercer outras atividades correlatas.
il - DAS FUN(;E)ES GRATIFICADAS
- AGENTE DE CONTROLE INTERNO

Atribui¢des:

| - Assegurar a legitimidade dos passivos;

Il - Salvaguardar os ativos contra perdas ou desperdicios;

IIl - Promover a eficiéncia operacional;

IV - Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;
V - Apoiar o Controle Externo;

V| - Assessorar a Administracéo;

Pagina 5 de 10



Municipio de Machado

VIl - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira, operacional e
patrimonial das unidades que compéem a estrutura do 6rgéo;

VIl - Realizar auditqrias internas;

IX - Avaliar o cumprimento e a execugéo das metas previstas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orcamentaria Anual;

X - Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao
erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos, processos
administrativos e ou tomadas de contas especiais instaurados no periodo e os
respectivos resultados, indicando nimeros, causas, datas de instauracdo e
comunicagao ao Tribunal de Contas;

Xl - Acompanhar os limites constitucionais e legais das despesas do Instituto de
Previdéncia;

Xl - Avaliar a observancia, pelas unidades componentes do Sistema, dos
procedimentos, normas e regras estabelecidas pela legislagao pertinente;

XIII - Elaborar parecer conclusivo sobre as contas anuais;

XIV - Revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de Contas
Especiais;

XV - Representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e ilegalidades;
XVI - Zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle Interno
e emitir Relatérios;

XVII — Participar das comissdes para as quais for nomeado;

XVIIl — Auxiliar a Diretoria Executiva, os Conselhos, Comissdes e Comité de
Investimentos no desempenho de suas atribuicdes;

XIX - Exercer outras atividades correlatas.
- AGENTE DE CONTRATACAO

Atribuicoes:
| - Executar a elaboragdo de todos os processos licitatorios, dispensas e
inexigibilidades;
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Il - Tomar decisdes acerca do procedimento licitatério;

Il - Acompanhar o tramite da licitag&o, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde
a fase preparatoria;

IV - Dar impulso ao procedimento licitatério, em todas as suas fases em
observancia ao principio da celeridade, legalidade e eficiéncia;

V - Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do
certame licitatorio até a homologacéo.

VI — Participar das comissées para as quais for nomeado;

VIl — Auxiliar os Conselhos, Comissdes e Comité de Investimentos no
desempenho de suas atribuigbes;

VIII - Exercer outras atividades correlatas.
IV - CARGOS EFETIVOS

— ASSISTENTE PREVIDENCIARIO
ATRIBUICOES:
| — Auxiliar a Diretoria Executiva no desempenho de suas atribuicées e os demais
servidores no desempenho de suas atribuigées;
Il — Receber e processar os requerimentos de beneficios, averbagdes, e outros
correlatos as atividades do RPPS;
[Il' — Instruir processos administrativos previdenciarios, controlando prazos,
localizagdo, encaminhamentos e atualizacgoes;
IV — Atenderos segurados do RPPS e demais interessados, prestando-lhes toda
orientac&o necessaria a defesa de seus direitos e interesses;
V - Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracéo,
finangas e logistica;
VI - Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;
VIl - Preparar, redigir, digitar textos, relatérios e planilhas de calculos;
VIII - Registrar, conferir, triar, distribuir, classificar, arquivar documentos,
segundo critérios e normas estabelecidos;
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IX - Executar rotinas e procedimentos de controle, atualizagéo de informagées

cadastrais e transposicéo de dados;

X - Preparar e dar formas as atas das reuniées;

X| - Executar outras atividades administrativas;

Xl — Participar das comissées para as quais for nomeado;

Xl = Auxiliar os Conselhos, Comissées e Comité de Investimentos no
desempenho de suas atribuicdes;

XIV — Exercer outras atividades correlatas.

-V — PROFISSIONAL DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES:

| - Transportar documentos e materiais internamente, entre as proprias unidades
da Administragdo Municipal, ou externamente para outros 6rgéos ou entidades;
Il - Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios € companhias de
transporte;

[l - Manter organizado todo material que estiver sob sua guarda;

IV - Colaborar para que os equipamentos estejam em perfeito estado de
conservacgao;

V - Executar servicos de limpeza interna e externa das dependéncias da
Administragdo Municipal, incluindo méveis, equipamentos e utensilios;

VI - Cuidar das plantas;

VII - Organizar e servir lanche, agua e cafe;

VIII - Lavar copos, xicaras e demais utensilios;

IX - Requisitar materiais necessarios;

X - Executar pequenos mandados pessoais;

XI - Prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;

Xl — Participar das comissdes para as quais fornomeado;

Xlll — Auxiliar os Conselhos, Comissées e Comité de Investimentos no
desempenho de suas atribuicoes;

XV — Exercer outras atividades correlatas.
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ANEXO I

DESCRICAO, REQUISITOS, CARGA HORARIA, VENCIMENTOS DOS
CARGOS EM COMISSAO, VALOR DAS FUNGCOES DE CONFIANGCA E
VALOR DAS FUNGOES GRATIFICADAS.

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO HABILITACAO| CARGA NUMERO VENCIMENTO
HORARIA DE (R$)
VAGAS
Diretor de Nivel Superior | 40 horas 1 3.250,00
Compras, semanais
Almoxarifado,
Materiais e
Patriménio
DAS FUNGOES DE CONFIANGA
CARGO HABILITACAO | CARGA NUMERO VENCIMENTO
HORARIA DE (R$)
VAGAS
Contador Nivel Superior | 1 4.185,00
40 horas
Autarquico em Ciéncias semanais
Contabeis e
Inscrigéo no
CRC
Coodenador de| Nivel Superior 40 horas 1 1.985,00
Recuros semanais
Humanos e
Beneficios
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DAS FUNGOES GRATIFICADAS

CARGO HABILITACAO | CARGA NUMERO VENCIMENTO
HORARIA DE (R$)
VAGAS
Agente de Nivel Superior | Nao 1
Controle especificada 850,00
Interno
Agente de Nivel Superior | Nao 1
Contratacao especificada 850,00
ANEXO IlI

DESCRIGAO, REQUISITOS, CARGA HORARIA, VENCIMENTOS DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO.

VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO HABILITACAO | CARGA NUMERO VENCIMENTO

HORARIA DE (R$)

VAGAS

Assistente Nivel Médio | 30 horas 2 2.660,61
Previdenciario semanais
Profissional de| Ensino 30 horas 1 1.266,97
Servigcos Fundamental semanais
Gerais Incompleto

Municipio d

o

il
filian da Silva
efeito Municipal
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